BE EXCELLENT WITH EXCEL 


KOMUNITAS 
EXCEL 
INDONESIA 


Komunitas Excel Indonesia 


pk Y 9? 


Formula Tips & Trik Info menarik Shortcut 


KOMUNITAS 
e e e EXCEL 

£ facebook.com/komunitas.excel.indonesia 
@komunitas excel indonesia 

Oo Komunitas Excel Indonesia 

0813 7070 2121 


"Be Excellent with Excel" 


ARE YOU 


READY? 


Praktek Kuy! 


Silahkan bisa membuka file excel 
yang sudah diberikan 
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P3 Mengenal beberapa formula pada 
Math Formula sa. 
bisa diakses melalui 
barcode ini : 


SUM : Menjumlahkan nilai pada range 


DATA PENJUALAN MOTOR 


AVERAGE : Mencari nilai rata-rata pada range 


MAX 


TTL -SUM(C10:C13) 15 
le SAVERAGE(C10:C13) 
MIN LO TM -MAX(C10:C13) 


Ke SMIN(C10:C13) 


Taukah Sobat? 


Dengan Formula 


Semua hasil NEGATIF Bisa jadi POSITIF! 


9 FORMULA IF 


ITU GAMPANG BANGET 


Formula IF itu mirip dengan kalimat 
sebab akibat, simpelnya kayak gini : 


Kondisinya seperti ini, 


jika benar hasilnya ini, 
jika salah hasilnya ini. 
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Video penjelasan K7 "r 


bisa diakses melalui 
barcode ini : Im . 


Untuk memudahkan dalam membuat 
kondisi, kenali beberapa operator-berikut 
-  samadengan 

kurang dari 

lebih dari 
«- kurang dari sama dengan 
»- lebih dari sama dengan 
«2 tidak sama dengan 


Usahakan semua operator di atas hafal 
diluar kepala yah! 


P3 Mengatur Ukuran Huruf Dengan 


UPPER, PROPER, LOWER 


UPPER 


PROPER : 


LOWER 


: Mengganti seluruh inputan dengan 


nurut kapital 


: Mengganti inputan di awal kata 


Gengan huruf kapital 


: Mengganti seluruh inputan dengan 


huruf kecil 


PROPER 


sUPPER/B2) 
-PROPER/(B2) 
-LOWERIB2) 


Video penjelasan 


bisa diakses melalui 
barcode ini : 


"THE GOBLET OF FIRE 
rr 

The Goblet Of Fire 
” the goblet of fire 


2 
@ MERAPIKAN TABEL DENGAN 


FILTER & SORT 


Menu Filter & Sort bisa Sobat temukan di 
menu tab data 


Pricelist « 


Untuk mengaktifkan menu ini, Sobat bisa 
blok header tabel dan klik menu filter 


Sobat bisa melakukan filter maupun'pengurutan 
data berdasarkan: 

- Angka 

- Teks 

- Format tanggal dan waktu 

- Format sel 


Filter sudah aktif apabila muncul icon seperti ini 
pada header 


ANGGOTA Ba 


# 


- - 
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@ MEMBULATKAN ANGKA DESIMAL DENGAN 


ROUND Formula 


Formula fungsi round simpelnya seperti ini : 
PENETRR SETN TE "Angka | Rumus | Hasil 


1234,567 1234,6 


1234,567 1235 
1234,567 1230 


P3 
O 
Cc 
Pa 
k-| 
a 
- 
ga 
ra 
& 
z5 
3 
3 
ng, 
a. 
ga 
C 


ms UI UU Us Us IU UU UU Us Us Us Us Us UU UU UU Uu Uu Uu Uu Uu Ku Kn na 


Dari formula tersebut, cara input jumlah digit ada 3 macam Sob, 


1. Diisi» O - Dibulatkan ke sejumlah desimal yang ditentukan 
2. Diisi 0 - Dibulatkan ke bilangan bulat (tanpa koma) 
3. Diisi « 0 (negatif) - Dibulatkan ke sebelah kiri bilangan desimal 


Video penjelasan 
bisa diakses melalui 
barcode ini : 


? CONDITIONAL FORMATING 


Terdapat beberapa sub-kategori Conditional Formating, 
antara lain : 
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Highlight Cell Rules 


: 024 Beberapa perintah dasar yang WANB diketahui pada 
Untuk memberikan format khusus pada data sesuai kondisi 


conditional formating antara lain : 


Top/Bottom Rules 


1 , 
! Greater Than - lebih dari : 
Untuk memberikan format khusus pada data yang ' Less Than - kurang dari : 
mendekati atau memenuhi kondisi yang ditentukan. ' Between - diantara 
Egual To - sama dengan : 
Data Bars ' Textthat Contains - teks mengandung : 
Untuk memberikan visualisasi bar pada data ' ADate Occurring - berdasarkan hari atau tanggal 
Duplicate Values  - nilai duplikat . 
Color Scales : More Rules - aturan lain 


Untuk memberikan format sel berupa fill warna sesuai kondisi 


Icon Sets Im) Im) 


Untuk memberikan format sel berupa ikon tambahan pada sel Video penjelasan 


bisa diakses melalui 


berdasarkan pemenuhan kondisi data. barcode ini : Taj 


| 
KOMUNITAS 


ag 1 "Setting ar 
Aktifkan data validation dengan sis EXCEL 
2 Ha aga “ ag INDONESIA 


b. Klik Data 


c. Pilih Data Validation 
command seperti inLisi aja sesuas selera sobat 
Or , x 
put Message Eror Alert 
. 


Data Validation adalah suatu menu pada excel 
yang digunakan untuk mengontrol inputan 
pada workbook 


Video penjelasan 
bisa diakses melalui 
barcode ini : 


Disini saya akan validasi batwa Iwutan hanya boleh 


berupa angka dengan batas malmum 1 dan maksimum 5 


Menu ini terbagi atas 3 fungsi : 
1. setting : 


Lanjut » 


untuk pengaturan inputan data (CD input Message aa "9 Error Alert 
& Masih ingatkan, input message ini untuk Error Allert digunakan untuk yang masih bande 
ya ng boleh dimasukkan menambahkan komentar coba Input tidak sesuai dengan pengaturan 


2. input message : 
menambahkan komentar pada cell 


- 

E 
1 

ET 
u 
bi 
2 
3 
3 
" 
ki 


kai sesuai selera yaskk 


3 - 
menambahkan peringatan apabila 
inputan tidak sesuai 


Lanjut » Lanjut » 


PIVOT TABLE 


Apa itu Pivot Table? 


Pivot Table merupakan menu super powerfull yang ada di Microsoft Excel. 


Karena terlalu powerfull, menu ini bisa menggantikan rumus-rumus dasar seperti: 


SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, dil... Sadiss 


Pivot Table bisa sobat temukan di menu insert, letaknya di sisi pojok kiri, 
disini nih 


AutoSave 


File Home Insert Page Layout 
te 


Illustrations 


Pivot Table Recommended Table 
Pivot Tables " 


Tables 


Buat mengaktifkan menu ini, sobat wajib blok semua data pada tabel yang 
sobat punya, baru deh tekan menu ini. But, jangan lupa... 
HARUS ADA HEADER di setiap kolom, kosong satupun tak boleh 


Mengenal bagian Pivot Table 


A. Fields  : Header acuan untuk membuat pivot table 
B.Filters — : Untuk menyaring data pada pivot table 
C. Rows : Mengatur sisi vertikal / bagian baris pivot table 


D. Columns # Mengatur sisi horisontal / bagian kolom pivot table 
E.Values : Mengatur data yang ingin dimunculkan 


Cara menggunakan pivot table, cukup drag field yang ada ke salah satu area: 
$0000 simple 


Contoh : 


Sem at Unit terjaal — Colurrn Labels 


MATIK SPORT Grand Total 
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Video penjelasan 


bisa diakses melalui 
GRAFIK (CHART) La 


Apa itu grafik / chart? GRAFIK BATANG 
Grafik kolom Grafik baris 


Pada dasarnya grafik digunakan sebagai alat bantu untuk visualisasi data 


Penting ngga sih? 
Bila ditanya penting apa ngga, bagi Mimin pribadi sih penting sob. 


Jenis grafik ada berapa min? 


Jenis grafik sebetulnya ada buanyak begete, Tapi ada beberapa jenis 
yang familiar atau sering dipakai Sob, antara lain : 


, Kmepan terletak panda sumnbu X Kategan terletak pasta - ratu" 
1, Grafik Batang 4. Grafik Area Kegunaan - Menggambarkan jumlah berdana ran kabagar tertentu 
2. Grafik Garis 5. Grafik XY Scatter Centoh 1. Dwta jumlah peduduk 
33 5 Data jumlah penjualan 
3, Grafik Donat/pie mana an sen 
GRAFIK GARIS GRAFIK DONAT / PIE GRAFIK AREA GRAFIK XY SCATTER 


Keparnaan - Wengaradiia trond/ pergerakan setiap period tertentu Kegunaan — Menggariburtan perenang Obai berseru ahan jumlah dana Kepusaan . Menggarebarkan perubahan data yang beretasi langsung Srputamn : Menggambarkan relasi / hubungan dari 2 wartabet, 
Contoh Data Marga borenden Sarat Herrya mempunya 1 uer| Gate Yongan waktu Gradik v0 biasa dipusakan untuk Jala perektian 
Data Marga Eraas todiak octa redai riagats Contoh Data Kecepatan vertudap saku Contoh - Duta bratrangan antara maktu das sutru sir 
Dita Pengaa kas per bulat Werngsir ticbae sada ruilai O Druta trabesngan wakta dan kecepatan angin 


Kategori tidak letaih dari 7 


Pe Ke 
JAGO JUMLAHIN DATA PAKE HN 


bisa diakses melalui 


barcode ini : 


Tau bedanya SUMIF & SUMIFS? Formula SUMIF 


SUMIF : Penjumlahan bersyarat dengan 1 kriteria -SUMIF/ range kriteria, kriteria 
SUMIFS : Penjumlahan bersayarat dengan banyak range yang ingimajumlahkan) 
kriteria (lebihdari1) aman n naa Aa “Pa 


Maksudnya gimana tuh? Formula SUMIFS 


Contohnya, di dalam suatu laporan penjualan, mimin 

mau menjumlahkan berdasarkan kriteria : 

SUMIF : Jenis barangnya kasur aja. 

SUMIFS : Jenis barangnya kasur, salesnya si B, penjualan 
cara Cash. Paham? 


-SUMIFS/range yang ingin dijumlah, 
range kriteria 1:kriteria 1: 
range kriteria 2:kriteria 2: 

'kriteria 3: dst...) 


Note : Apabila kriteria dalam bentuk text, wajib pakai (") 
di pembuka dan penutup ya sob! 


Formula 


VLOOKUP 


Vlookup adalah formula pada Excel yang digunakan untuk 
mencari data secara vertikal dengan berpedoman pada 
referensi pada tabel lain. 


Formula simpelnya kayak gini : 


. 
. z 
. t 
. . 
i ana ang Ag ang ga TN Aa Na AN PA PN PP 
KN 
EXCEL 
INDONESIA 


Formula 


HLOOKUP 


Hlookup adalah formula pada Excel yang digunakan untuk 
mencari data secara horisontal dengan berpedoman pada 
referensi pada tabel lain. 


Formula simpelnya kayak gini : 


pa ME 


ui 
ip Ngga pengen keluar Error drrumus:? 


di IFERROR aja 


Bicara soal error, excel ada 7 jenis error sob, 
antara lain : 


#NULL! — #REF! Banyak yah? Tenang, solusinya 
#NUM! — #NAME? cukup pakai rumus IFERROR ini 
#DIV/O! — #N/A Panaan anna nenen anna a nan nan aan nanananaan 
#VALUE! : SIFERRORInilai jika benar: i 
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KERJA CEPAT? KUDU PAKAI 


SHORTCUT 


Tanda Panah 
Page Up 

Page Down 

Alt 4 Page Up 
Alt 4 Page Down 
Ctrl 4 End 

Ctrl Home 
Ctrl4# F1 

Alt 


Ctrl - Backspace 


OA ormatingRows & Bars | 


Ctrl 4 Shift (#) 

Ctrl 4 Delete 

Alt 4 Shift Panah Kanan 
Alt Shift # Panah Kiri 


Geser Satu Cell (Kiri, Kanan, Atas, Bawah) 
Scroll keatas satu layar 

Scroll kebawah satu layar 

Scroll kesamping kanan satu layar 

Scroll kesamping kiri satu layar 

Move ke cell terakhir 

Move ke cell awal 

Menampilkan / Menyembunyikan Ribbon 
Menampilkan shortcut untuk Ribbon 


Kembali ke Active Cell 


Insert rows, collumns, shift cell down, shift cell right 
Menghapus rows, collumns, shift cell down, shift cell right 
Select dan membuat group 


Melakukan ungroup 


Ctrl 4 Shift # 
Ctrl 4 Shift 4 S 
Ctrl 4 Shift 496 
Ctrl # Shift -#A 
Ctrl 4 Shift # # 
Ctrl 4 Shift - @ 
Ctrl 4 Shift 4 ! 

Ctrl 4 Shift & 
Ctrl 4 Shift 


Ctrl -G 

Ctri-A 

Ctrl # Space 

Shift 4 Space 

Shift Tanda Panah 

Ctrl 4 Shift 4 Tanda Panah 
Fs 

Shift 4 F8 

Ctrl 4 Shift O 

Shift 4 Page Up 


Shift - Page Down 


Video penjelasan 
bisa diakses melalui 


barcode ini : KOMUNITAS 


EXCEL 
INDONESIA 


Mengubah format cell menjadi general 
Mengubah format cell menjadi currency 
Mengubah format cell menjadi percentage 
Mengubah format cell menjadi scientific 
Mengatur format cell sebagai date 
Mengatur format cell sebagai time 
Mengatur format cell sebagai angka 
Border selected region 


Menghapus border 


Membuka menu Go To 

Select semua celis 

Select semua kolom 

Select baris 

Expand select celis 

Expand select seluruh celis 

Toggle selection extend mode 

Toggle selection add mode 

Hanya select celis yang memiliki comments 
Expand selection full screen keatas 


Expand selection full screen kebawah 


